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CAIET DE SARCINI
pentru achizitionarea de “Servicii de transmitere/ distribuire a corespandﬁntei( plicuri+colete)
interna-externa la C.N.ALR. -S.A. Central " ¢
ianuarie 2018-decembrie 2018

Prezenta documentatie stabileste cerintele st serviciile minimale si obligatorii .care trebuie
-indeplinite de catre Prestatori furnizori de servicii de transmitere/distribuire corespondenta. Ofertele care
prevad prestarea serviciilor in conditii tehnice inferioare celor prevazute in cajetul de SArciI sau care nu
satisfac cerintele caietului de sarcini vor f declarate neconforme.

LDENUMIREA AUT ORITATII CONTRACTANTE:
COMPANIA NATIONALA DE ADMINISTRARE A INFRASTRUCTURIY RUTIERE S.A.;
Bueuresti, sector 1, Bulevardal Dinicu Golescu , nr.38,poarta A,

2. OBIECTUL ACHIZITIEL

Achizitionarea  serviciilor  constind in  transmiterea/distribuirea corespondentei
{plicuritcolete)interne si externe in cantititile estimative (Anexele 1- 4), care ar putea fi solicitate
pe durata intregului contract.

Serviciile de wansmitere/distribuire corespondenta constau in prefuarea/primires, sortarea. transportul s
expedierea trimiterilor interne o externe de corespondenta, caire destinatari, persoanc fizice si uridice
atat dm Romania, cat si din alte tari,

Categoriile de servicii peniry transmiterca/distribuires de corespondenti sunt:

frimiten corespondenial plicuri+eolete) fip recomandat cu confirmare de primire;

trimitert corespondenta (plicuri+ colete) tp curieral rapid, cu confipmare de nriire;

SLOCERINTE MINIMALE PRIVIND NIVELUL CALITATIV, TEHNIC ST DE PERFORMANTA
REFERITOARE LA PRESTAREA SERVICHLOR [N VEDEREA PRIMIRI , PRELUCRART
TRANSMITERIY DISTRIBUIRII DE CORESPONDENTA

2

su atba capaecitatea de aeoperire a infregului teritoriv national. suu

trimiterilor la orice adresa | de pe teritorml Romanied 81 a alior tari,

servicli de transmitere/ distribuirs 4 corespondenter. pentru urmaioarcle tipun de

ondenia interna{phicuri+eolete) tip recomandat, cu confirmare de primize;
pondenta externa {plicur Feolete) tip recomandat, cu confirmare de primire;
{phicuri+eolete) tip curierat rapid, cu confirmare de primire;
i at rapid. cu confirmare de primire;
itia reprezentantulul desemnat al autorIia

- corespondenta inferna

- corespondenia exten
3

* Gelerminarca elecironica i dispe

leterminarea electronica a greutaii si dopa caz a celorlagi

CoOmractante aoaparaturi nec
i

Cice seorau in caleal pentru stabilirea tarifulud aferent serviciului de expediere a fecdret

Lrimyis spondentd predath.
rviciufui de trinsitere recomandata {(definit conform OG nr. 1372013 privind serviciile

EaArea primieii, la cereren CNPresd a auloritipl coniractante:



. © parantarea respectarii cerintelor esentiale referitoare la furnizarea serviciilor postale . astfel cum suri
- definite la art. 2 alin. 34. din conform O.G. 13/2013;
* Preluarea/predarea trimiterilor se face pe baza de borderou zilnic de predare — primire, la sediul
CNALR.S.A. respectiv Bucuresti, sector 1, Bulevardul Dinicu Golescu , nr.38, Poaria A |
Orice documente utilizate de prestator sau formulare pretiparite pentra preluarea trimiterilor vor fi puse la
dispozitia C.N. A LR.- SA cu titlu gratuit.

Preluarea (colectarea) trimiterilor

4} Prestatorul trebuie sa asigure preluarea trimiterilor de la sediul C.N.A LR - S.AL st osa efectueze
expedierea acestora la adresele marcate pe ambalaj (plicuri sau cutii dupa caz)

b} Numarul trimiterilor postale ce vor fi preluate de prestator nu va fi limitat si nu constituie motiv de
modificare a pretului unitar/trimitere.

¢} Preluarea trimiterilor nu poate i conditionata de cantitatea acestora

d} Prestatorul va asigura livrare door-to-door {(din usa in usa) in cazul plicurilor cu confirmare de
primire si a plicurilor recomandate.

¢) Preluarea corespondentei se face in fiecare zi pe baza de borderou de la sediul CNALR- S A
astiel: preluarea plicurilor se va face - Luni-Jo intre orele 13:30 - 16:00 si Vineri intre orele 13:00
-13:30. iar dupa caz la orice ora in functie de urgentele institutie:, daca in ziua respectiva expeditorul
Vi avea urgente atunel va instiinta prestatorul ca mai exista plicuri de expediat prin comanda
telefonica, on-line, fax sau mail ;

f) Programul de colectare/livrare va fi adaptat conform cerintelor institutie; noastre;

) In cazul absentei destinataruiui plicurile vor fi returnate zilnic pe baza de borderou, in functie de
metoda expedierii (simple, cu confirmare de primire sau recomandate), iar in cazul plicurifor
recomandate, cu sau fara confirmare de primire, daca destinatarul nu este gasit la locul de destinatie
se va incerca livrarea corespondentei de maxim 3 ori in termenele practicate de prestator. Daca nici
dupa a treia oara destinatarul nu este gasit, plicul continand corespondenta se va returna gratuit la
sediul autoritatil contractante avand in scris pe plic motivul returclyi

b} In vederea pastrarii unei evidente clare asupra baniter, se vor intoemi 3 borderouri de control de
catre serviciile de specialitate care face expedieri si care vor fi predate o data cu plicurite
prestatorulul. Din cele 3 borderour unul{cu stampila si dovada expedieril) va ramane la
persoana responsabila din cadrul CN AR - S A, cu serviciul de expediere, far celelalte doua
vor ramane la prestator,

* Prestatorul va returna antoriiatii contractante borderourife pe care sunt inscrise: numerele de

inregisirare, cantitatea de plicuri preluate (numar bucati). tarifele percepute 51 treptele de greutate a

tnmiterilor efectuate.

Prestatorul trebuie sa asi gure integritatea documentelor expediate din momentul preluarii acestora si

“pana la predarea acestora la destinatar, Reprezentantii prestatorului au obligatia de a verifica modul de

ambalare, sigilare si starea exterioara 2 trimiterilor. In situatia in care nu sunt corespunzatoare, vor
preveri CN.ALR.- SA asupra riscului deteriorarii prin manevrele de manipulare pe parcursul
prehucrarii si vor solictta ambalarea & s gilarea corespunzatoare in vederea prefuarii,
+ In cazul wimiterilor cu confirmare de primire se va asigura obligatoriu confirmarea predari
corespondentel. Documentul prin care se confirma predarea trimiterii catre destinatar va fi remis, in
original, la sediul autorisatii contractante,
* Dovada predarii trimiterti va i remisa catre CNAILR-S.A. de prestator dupa predarea trimiterilor la
destinatar, cu semnatura destinatarului, far in cazul destinatarilor persoane juridice si cu stampila,
Documentul va avea rubrici care sa permila inscrierea a cel putin urmatoarelor mformatii;
a. Datele de identificare ale expeditorulul (nume, adresa completa) care se completeaza de catre
CNALR-SA:;
b. Datele de identificare ale destinatarubut (nume / denumire, adresa) care se completeaza de catre
CNALR-SA:
<. Rubrica pentru confirmarea primirii trimiterii de catre destinatar care sa menfioneza cel putin
urmatoarele  informatiic loc pentru - semnatura  destinatarului,  daia primirii, calitatea
primitorului.




d. Rubrica pentru prezentarea motivului pentru care trimiterea nu a fost predata destinatarului s
data la care se face returnarea trimiterii.

Dovada predarii trimiterii reprezinta un formular pretiparit pe care prestatorul il va pune la dispozitia
CNAILR-S.A | cutitly gratuit.
In cadrul ofertei tehnice se va anexa modelul de formular pe care prestatorul il utilizeazs pentru
confirmarea trimiterii,
* Trimiterile se predau de catre prestator destinatarilor persoane juridice, pe baza de semnatura si
stampila, respectiv persoanelor fizice sau in lipsa acestora, membrilor majori ai familiilor acestora {prin
membrii majori de familie se mteleg: soti, frati, parinti, COpI, socri, cumnati, care au implinit varsta de 18
ani, poseda acte de legitimare si au acelasi domiciliu sau resedinta cu a destinatarului),
* Livrarea trimiterilor catre destinatari se va tace dupa legitimarea primitorilor §i in baza semuiturii
acestora in formularul prevazut.
* Livrarea directi g corespondentei destinatarului (la adresa exacta din {ard sau din afara tarii, indicati de
autoritatea contractant). Deasemenea ofertantu} va face dovada notificarii destinatarului. in ipoteza in
care acesta nu a fost gasit la domiciliv, cu indicarea exactd in cuprinsul notificdrii a expediiorutui, locatiei
de unde destinatarul urmeaza sa-si ridice corespondenta, telefon de contact st program de lucry.
Adresa de unde se va ridica personal corespondenta in situatia in care destinatarul nu este gisit la
donticiliu trebuie sd fie situati lu o distantd de maxim 20 km de adresa destinatarului.

* Trimiterea cu confirmare de primire va fi pastrata de prestator la sediul siu regional pentru o perioada
.de 4 zile astfel incat destinatarul sa o poata ridica in acesta perioada. Inauntrul aceste; pertoade prestatorul
re obligatia:

a. Fie sa notifice suplimentar cel putin odata destinatrul asupra trimiterii in afara notificarii de fa alin. (1)
b. Fie sa incerce cel putin o data predarea trimiterii Ia destinatar,

* Trimiterile recomandate avizate. se pastreaza la dispozitia destinatarului la sediile subunitatilor postale
timp de 10 zile calendaristice de la data sosirii lor, dupa care se returneaza expeditorului trimiterii.

* returnarea citre autoritatea contractanta a corespondentei ce nu a fost liviatd destinatarului. cu indicarea
motivului obiectiv ce a impiedecat efectuarea lrvréirit, raspunderea pentru neefectuaren Hvrarii urmeaza a
fi antrenatd in cond. OG 13/2013.

* Pentru trimiterile returnate la CN.ALR - S.A se va mentiona motivul nepredarii st data la care se face
returnarea trimiterii. Acestea nu se vor factura, Totodata, va fi transmisa o copie a borderoului in care se
va marca distinct pozitia corespondentel netransmisa si returnati,

* In situatia in care destinatarul refuza primirca corespondentei recomandate pe trimitere se va trece
mentiunea * destinatarul refuza primirea” sub semnatura destinatarului sau “destinatarul refuza sa faca
mentiunea de refuz a trimiterii postale” sub semnatura lucratorutui prestatorulut,

* Prestatorul este obligat:

- sa pastreze confidentialitatea informatiilor la destinatar {protectia datelor cu caracter personaly

- sa asigure confidentialitatea informatiilor transmise sau stocate;

- sd faca dovada ca este autorizat sa presteze servicii postale prin detineres Certificatului-tip de atestare
a dreptului de a furniza servicii postale pe baza regimului de autorizare generala, eliberat m temeiul
legii precum si pentru serviciile postale incluse in sfera servicialui aniversal:

4. TERMENE DE LIVRARE

Pentru trimiterile interne nu se accepta termene de livrare mai mari de 4 zile lucrdtoare de la preluare
pentru trimniterile in {ard, iar in restul situatiilor cu respectarea dispozitiilor O.G. nr. 132013 privind
serviciile postale. Termenele vor { depagsite numai in caz de fortd majora si in cazurile de excepiie
reglementate de O.G. nr. 1372013

Pentru trimiterile externe nu se accepta termene de livrare mai mari decat 7 zile lueritoare de Ia preluare,

3. MODALITATI DE PREDARE

Prestatorut va asigura preluarea corespondenten, in zilele lucratoare | intr-un interval orar stabilit de
comun acord, infre prestator si CN AR - S A, s anume Luni-Joi intre orele 15:30 - 16:00 < Viners
infre orele 13:00 -13:30. jar dupa caz la orice ora in functie de urgentele instituniel, daca in ziua
respectiva expeditorul va avea urgente, atunci va instiinta prestatorul ca mai exista plicuri de expediat
prin comanda telefonica, on-line, fax sau e- mail :




6. DOCUMENTELE OFERTE]:

-Certificarea sistemului de management al calitdfii in conformitate cu SR EN SO 900] 22008 say
echivalent in domeniul aferent obiectului prezentulur contract;

~certificarea sistemului de managemient de mediu din seria 1SO 14001:2005 sau echivalent :

-certificares sistemului de management al sigurantel informatiel, ISO/IEC/27001 sau echivalent :

- Propunerea tehnica:

- Propunerea financiari:

7. PRETURL. MODALITATI DE PLATA

* Plata serviciilor se va efectua in termen de 45 de zile calendaristice de la data primirii facturii sau a
oricarei alte asemenea ceren, echivalente de plata.

* Facturile fiscale vor fi emise lunar pentru colete si lunar pentru plicari;

8. DURATA CONTRACTULLUL
De la intrarea in vigoare a acestuia, 12 lani.

9. PROPUNEREA FINANCIARA:

Se va prezenta formularul de oferia s1 centralizatorul de prequri |

refurile vor fi evidenfiate in Jei, fara TVA pentru flecare categorie de trimitere §1 greutate g
corespondentei $i vor cuprinde serviciile de prefuare/primire, prelucrare si expediere precum si toati
logistica necesard indeplinirii obiectuluj contractului.

Termenul de valabilitate a ofertei: 60 de zile de la data deschiderii ofertelor.

10. ATUSTAREA PRETULU
Nu este permisi ajustarea preturifor din centralizator pentru fiecare tip de corenspondenta. Preturile
ofertate vor fi ferme pe toata perivada de derulare a conraciului.

Sef Departament Administrativ,
Gheorgh

Sef Birou Administrativ,
Gina Atena STANCU
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